
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนที่จะเข้ารับการเตรียมความพร้อมและส่งเสริมพัฒนาการ   
 ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ 

 
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน

ต าบลเสอพลอ  เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไป
ในทางท่ีดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ ของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ ปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือ
ในการก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  จึงจัดท าคู่มือเป็นแนวทาง
มาตรฐานการให้บริการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ  
  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ
โดยศูนย์เด็กเล็ก ทั้ง 4 ศูนย์   

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดใหม่สงเปลือย    
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศิริชัยเจริญ            
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกศรีส าราญ     
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทองอินทร์  

  
3. พื้นที่ให้บริการ :  

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดใหม่สงเปลือย    
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศิริชัยเจริญ            
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกศรีส าราญ     
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทองอินทร์  

  
4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

4.1 เพ่ือให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ มีคู่มือการ มาตรฐานการให้บริการที่
ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ กระบวนงาน ต่างๆ 
ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ    และบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนงาน    

4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษาและใช้
คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ ที่ตรงกับความต้องการ 



4.3  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน ตลอดจน
เป็นแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และน าไปใช้ในการปรับปรุงและ พัฒนางานต่อไป 

5. ขอบเขต    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของของงานการบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการ
จัดการศกึษา ในเรื่องของการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนา เด็กเล็กในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ โดยมีล าดับขั้นตอน และวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตาม ระยะเวลาที่
ก าหนดให้รับสมัครเด็กได้จ านวน   2 ครั้ง ดังนี้    

ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่  16 พฤษภาคม ของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี    

ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่   1 พฤศจิกายน ของปี
การศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 

6. ค าจ ากัดความ     ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ 
 หัวหน้าสถานศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้        

รับผิดชอบบริหารสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ 

 ครูและผู้ดูแลเด็ก หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก   

 จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง บุคคลผู้ด ารงต าแหน่งครูและปฏิบัติหน้าที่        
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วน      
ต าบลเสอเพลอ  ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจคุณสมบัติ
การรับสมัคร 

 เด็กก่อนวัยเรียน  หมายถึง เด็กที่มีอายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี 11 เดือน         
 สถานศึกษา หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วน       

ต าบลเสอเพลอ 
 
7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ มีลักษณะงานในการบริหารจัด
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บริการด้านการเรียนการสอนกับครู และให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ข้ันตอนการด าเนินงานกับบุคลากรในหน่วยงานภายใน ตลอดจนให้บริการข้อมูลทาง การศึกษาแก่
หน่วยงานภายนอก                                  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีลักษณะงานการบริการด้านการจัดการเรียนการสอนโดยจัด ประสบการณ์และกิจกรรม
การเรียน การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนวการศึกษาให้กับ ผู้สนใจในการส่งบุตรหลาน
เข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การรับสมัครเด็กเล็กเข้าศึกษา 

 
8. หน้าที่ความรับผิดชอบ    กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 



9. ช่องทางการบริการ     
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด จ านวน  4  ศูนย์ ดังนี้     
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดใหม่สงเปลือย  โทร.  084 -791 - 8745    
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศิริชัยเจริญ  โทร.  081 – 749-1998              
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกศรีส าราญ โทร.  087 – 853 – 8365 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทองออินทร์  โทร.  081 – 965 – 2004 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันนักขัตฤกษ์) ตั้งแต ่  
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน  
กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียมความพร้อม   

จ านวน 6 ขั้นตอน 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ขั้นตอนจัดท า 

ก าหนดการรับสมัคร 
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับ
สมัครและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับสมัคร เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและ
ประชุมชี้แจง ผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบถึงแนว
ทางการรับสมัคร  
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กท่ีมีคุณสมบัติ 
ตามเกณฑ์  
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครอง 
เด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2. ขั้นตอนการจัดท า 
ประกาศรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัคร เสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลง 
นาม 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

3. ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพันธ์การ รับ
สมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน 
ช่องทางต่างๆ ไปยังบ้านเรือนประชาชน 
หน่วยงานราชการ บริษัท ห้างร้าน ได้แก่   
- ป้ายประชาสัมพันธ์   
- หอกระจายข่าว   
- เว็ปไซต์ อปท.  
- ประชาสัมพันธ์ทาง facebook   
- แผ่นพับ   
- จดหมาย ฯลฯ 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

4. ขั้นตอนการรับ สมัคร 1. ผู้ปกครองขอรับเอกสาร  การสมัคร ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเสอเพลอ  แต่ละแห่ง 
2. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร   
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ 
สมัคร   
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ ผู้สมัคร 
เพ่ือเสนออนุมัติ   

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - ครั้งที่ 1 
(1 ม.ค.-15 
พ.ค ของทุกปี) 
- ครั้งที่ 2   
(1 - 31 ต.ค.   
ของทุกปี) 

 

 

 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
5. ขั้นตอนการพิจารณาผล

การรับสมัคร 
1. หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ)   
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (กรณี 
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น 
ภูมิล าเนาของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็น
ต้น) 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6. ขั้นตอนการแจ้ง ผลการ
พิจารณา 

1) สถานศึกษาจัดท าและปิดประกาศผล 
การรับสมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
องค์การบริหารส่วนต าบลเสอเพลอ แต่ละ
แห่ง 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. 
ทราบ และประชาสัมพันธ์   
3) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง 
หนังสือ/เว็บไซด์ อปท.   
4) ส่งประกาศให้ เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
ลงทะเบียนรับเด็ก   
 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
  
ขั้นตอนการรับสมัคร 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศพด.จัดท าก าหนดการรับสมัครเดก็ 

- ศพด.จัดท าก าหนดการและ  
แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัรเด็ก   
- สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง 

สถานศึกษาจัดท า
ประกาศรับสมคัร อปท .

พิจารณ

ประชาสมัพันธ์ ประกาศรับสมัครเด็ก 

รับสมคัร 

พิจารณาผล  
การรับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศและ      
ปิดประกาศผลการรับสมัคร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดส่งบัญชีรายชื่อพรอ้มข้อมูลให้
ฝ่ายจัดท า ข้อมลูลงข้อมลูใน

ระบบ และจัดท าเป็น ไฟล์ข้อมลู

เพือ่บันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

แจ้งผลการพิจารณาให้ ผู้ปกครองทราบ 

เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน ลงทะเบียนรับเด็กใหม ่

จนท.ตามค าสั่งลงข้อมูลใน ระบบ ccis 
และจัดท าไฟล์ข้อมลู  

เสร็จสิ้นจดัทบันทึกรายงานหัวหน้า 

หน.สถานศีกษา 
ลงนาม 

- รับใบสมัคร  
- กรอกใบสมัคร  
- ยื่นใบสมัครและหลักฐาน  
- จนท.ตรวจสอบคณุสมบัต ิ



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ    
1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่    
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร    
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติบัตร ,ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง   และ

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง    
4. พิจารณาคุณสมบัติ             
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบสมัคร 1 นาที ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 



รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 
 
 
ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด 

 
กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท. 
ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด 
 

กรอกเอกสารครบถ้วน **จนท.  
ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง*** 

3. สูติบัตร   
 

1 ฉบับ 
 

- ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครองเป็น 
ผู้ลงนามรับรองส าเนา 

4. มารดา/ผู้ปกครอง   
 

1 ชุด 
 

- รับรองส าเนาทุกฉบับ   
-ส าเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา / 
ผู้ปกครองเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา   
-ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/ 
ผู้ปกครองให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)  **เปลี่ยนกี่
ครัง้ก็ต้องเอามาแนบทุกครั้งที่ เปลี่ยน*** 

- บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป  
7. ใบมอบตัว 1  ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  **จนท.ตรวจสอบ

ก่อนรับเอกสารทุก ครั้ง/มอบหลักฐานในวัน
ส่งมอบตัว เด็ก***    

8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซิน 1 ชุด บิดา /มารดา/ผู้ปกครอง เซ็นผู้รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

9. ใบตรวจกรุ๊ปเลือด 1 ฉบับ  
 


